SUIVRE UNE FACTURE

VERIFIER QUE LA FACTURE EST BIEN TRANSMISE

Une fois le dépot terminé, votre facture est a I'état « Déposée ». Au bout de quelques minutes (CE
N’EST PAS IMMEDIAT) elle passe a I'état « Mise a disposition du destinataire ».

ETAPE 0 — ATTENDRE QUELQUES MINUTES APRES LE DEPOT

ETAPE 1 — CLIQUER SUR FACTURES EMISES PUIS SUR RECHERCHER

[} Ch Besoin d'aide 7 Posez une question ('l'_::' @ ( ' v
orus b=
-i!i!;) FILOMENA LOQUAIS Derniére connexion le 19 novembre 2019
14:05:20
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES
RACCORDEMENTS EDI ET API SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS RECUES MON COMPTE

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Dépét factures Liste fiscale Archives Consulter

Déposer facture en cours

ETAPE 2 — RENSEIGNER A MINIMA L'ETAT COURANT

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture Dépét factures Liste fiscale Archives

RECHERCHE DE FACTURES

CRITERES DE RECHERCHE

- - ¥) Facture Avolr
Le destinataire est-IL oul @ Non Tuype facture :
I'Etat ?

Fournisseur :
Destinataire :

1
%
]
<

Service
Rechercher sur le SIREN fournisseur

K

Cadre de

facturation :
senvee: m

Etat courant

k|

Période du:  ymm/aaaa H au:  mm/ooaa
de date
fournisseur

Numéro de facture Numéro de facture

CRITERES AVANCES

Des critéres supplémentaires sont disponibles et s’affichent en cliquant sur le F des critéres avancés.




ETAPE 3 : CLIQUER SUR LE BOUTON RECHERCHER

Une liste de factures apparait dont celle recherchée :

RESULTATS DE LA RECHERCHE 2 Exporter les résultats

“ | 4 1/ | » 50 lignes par page (1 lignefs))

Type Fournisseur Destinataire T Service MNuméro Date Date de Mt HT MtTTC Etat courant Taille Actions
facture i) exécutant 1T i) Fournisseur dépdt 1T i i PJ
It
Facture NOM DEP ISERE Service des 2019-11497 12Mmzoé19 15/1/2019 1000.00  1000,00] Mise & 548,15 L &
ENTREPRISE factures disposition du Ko &
publiques destinataire

E=EE3

Le logiciel de gestion comptable du Département récupére les factures mises a disposition a

horaires fixes sur les jours ouvrés.

En cas de doute, ne doublez pas votre dépot de facture dans Chorus par un envoi papier ou mail de
votre facture mais contactez votre interlocuteur habituel au Service Administratif et Financier

(SAF) de la Direction des Finances.




SUPPRIMER UNE FACTURE

Si la facture est a I’état brouillon :

- Soit cliquer sur la poubelle :

RESULTATS DE LA RECHERCHE 2 Bxporter les résultats
« 4 1 » 50 lignes par page (1 ligne(s))
Tupe Fournisseur Destinataire  }T Service Numéro Date Date de Mt HT MtTIC  Etat Tallle Actions
facture 1 exécutant [T i Fournisseur 1 dépat I 1t i courant PJ
Facture NOM DE DEP ISERE N"DELA  14/10/2019 130000 137150 Brouillon =~ 34955 . K
AAA -
ENTREPRISE FACTURE Ko i
- Soit cocher et cliquer le bouton supprimer :
RESULTATS DE LA RECHERCHE 2 Exporter les résultats
“« 4 1 P 50 lignes par page (1 ligne(s))
Tupe Fournisseur Destinataire  }T Service Numéro Date Date de Mt HT MtTIC  Etat Tallle Actions
facture 1 exécutant [T i Fournisseur 1 dépat I 1t i courant PJ
Focture  NOM DE DEP ISERE AMA NDELA  14/10/2019 130000 137150 | Brouilon 34255 ./ W (@]
ENTREPRISE FACTURE Ko i
=

Si la facture est a I’état mise a disposition du destinataire :

Dans ce cas de figure, il faut contacter votre interlocuteur habituel au Service Administratif et
Financier de la Direction des Finances par mail ou par téléphone et lui demander de bien vouloir

rejeter la facture.

En effet, le bouton « supprimer » aboutit en message d’erreur :

= Pour supprimer une demande de paiement, elle doit &étre a I'état BROUILLON ou ERREUR FOURNISSEUR SUR VALIDEUR ou A RECYCLER

RESULTATS DE LA RECHERCHE
“« 4
Type Fournisseur  Destinataire |1 Service Numéro Date Date de Mt HT
facture i exécutant T i Fournisseur dépat i1 i
un

Facture Service des N° de 12/11/2019 15/1/2019 1000,00

NOM DEP ISERE factures

ENTREPRISE publiques votre

facture

1

MtTTC
n

1000,00

2 Exporter les résultats

» SUM lignes par page (1 ligne(s))
Etat courant Tallle  Actions

PJ
Mise & s815 O W (O
disposition du Ko &
destinataire




REDEPOSER UNE FACTURE DEJA TRANSMISE

Le document que vous chargez en début de dépot est entierement lu par Chorus Pro.

Chorus Pro lit le N° de facture et le pré-renseigne :

CADRE DE FACTURATION
Libellé service :
* Cadre de facturation :
At Dépét par un fournisseur d'une facture ﬂ
FACTURE REFERENCES
N°8474143424
* Numéro :
et VAISON DREss
8474143424
Date: o2/05/2010 [iif
DEPARTEMENT DE L ISERE DE LISERE
23 AVENUE ALBERT 1EA DE BELGIQUE LATOUR
3000 GRENOBLE EDEX 1 Format de dépot :
FRANCE
DEPOT_PDF_PORTAIL
* Devise
EUR - Euro européen v
N* 6 bon da lhraison 081826750
Tupe ®) Facture Avolr
0083732621
CE N° d'engagement : @

Si le N° existe déja, Chorus bloquera votre dépo6t (au moment de confirmer I’envoi) avec ce message
d’erreur « L’identifiant de la demande de paiement existe déja pour la structure » :

Besoin d'aide ? Posez une question (‘1_ D) ® ‘ ' v

= Ghor‘ug

w/'i'dw FILOMENA LOQUAIS Demiére connexion le 19 novembre 2019
14:05:20
ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES
RACCORDEMENTS EDI ET API SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS RECUES MON COMPTE

Dépbt factures Liste fiscale Archives Consulter

Synthése Rechercher Tableau de bord Salsir facture

Déposer facture en cours

- L'identifiant de la demande de paiement existe déja pour la structure




Dans ce cas de figure, il faut :

1. Arréter le dépot en cours

2. Corriger le N° de facture sur votre document d’origine en mettant un « -bis » ou « -2 »,
3. Procéder a un nouveau dépot

Exemple :
CADRE DE FACTURATION
Libellé service :
Cadre de facturation :
AT: Dép6t par un fournisseur d'une facture
Page
FACTURE o cle 00 REFERENCES
N i ol )00
N® 8474143424-bis
*Numéro :
ADAESSE LVRAISON PP ——
Date:  02/05/2019
DEPARTEMENT DE L ISERE DEPAATEMENT DE L'ISERE
23 AVENUE ALBERT 1ER DE BELGIQUE 7 AUE FANTIN LATOUR
38000 GRENOBLE 38022 GRENOBLE CEDEX 1 Format de dépdt :
FRANCE FRANCE
DEPOT_PDF_PORTAIL
* Devlse :
EUR - Euro européen
Date 08 cOmmanss g20519 a1 e 3020024032 Volia 1etdranca oA commancta  2019-00007294
Tupe ®) Facture Avolr
3400937326210  MMRVAXPRO 1D0SE VIALBOIL
SVR FRA poe 0 118 soren as 2070 1% N° dengagement - @
Numéro 8o lol MO25183




SUIVRE ET COMPRENDRE MES FACTURES REJETEES

ETAPE 1 — ALLER DANS FACTURES EMISES PUIS CLIQUER SUR RECHERCHER

W.Chorus

ACCUEIL CONNECTE

RACCORDEMENTS EDI ET API

Synthése Rechercher

Dé

er facture en cours

RECHERCHE DE FACTURES

CRITERES DE RECHERCHE

Le destinatalre est-Il
U'Etat ?

Oul

Destinataire :

Rechercher sur le SIREN
Service :
Pérlode du:  ymm/aaaa
de date

fournisseur

Numéro de facture : Numéro de facture

CRITERES AVANCES

ACTIVITES DU GESTIONNAIRE

SOLLICITATIONS EMISES

Tableau de bord

FACTURES A V.

Salsir factu

®) Non

c=me

B -

au: J/fmm/aaaa

SOLLICITATIONS REGUES

A
r

Besoin d'aide ? Posez une question

[ORN |

FILOMENA LOQUAIS Derniére connexion le 19 novembre 2019
14:05:20
ALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES

MON COMPTE

re Dépbt factures Archives sulter

Valldée par Niveau 1

Refusée par niveau 1

A valider niveau 2

Valldée par niveau 2

Refusée par niveau 2

Erreur cotraltant sur valideur

Absence de vaolidation 1 hors délal
Absence de validation 2 hors délal
Déposée

Erreur fournisseur sur MOA

Mise & disposition du destinatalre

A recycler

Abandonnée

Suspendue

Complétée

Mandatée

Mise en palement

Comptabllisée

Mise a disposition comptable
Supprimée

Assoclée

En cours de fraltement

A valider MOE

Refusée par la MOE pour un autre motif
T_EN_ATTENTE_RECYCLAGE_FOURNISSEUR
T_ERREUR_MOE_SUR_FOURNISSEUR
T_ERREUR_MOA_SUR_FOURNISSEUR
T_INTERPRETEE_OCR

Service fait

Tupe facture :

Fournisseur :

Service
fournisseur :

Cadre de
facturation :

Etat courant :

ETAPE 2 — CLIQUER SUR LE N° DE LA FACTURE DONT VOUS VOULEZ CONNAITRE LE MOTIF DE REJET

Tupe de Fournisseur 1T Destinataire
facture I
Facture EUROVIA ALPES DEP ISERE
Facture TRANSGOURMET CUISINE
OPERATIONS CENTRALE
DEPT
Facture ORANGE DEP ISERE
Facture TRANSGOURMET CUISINE
OPERATIONS CENTRALE
DEPT
Facture L ESSOR EDITION DEP ISERE
JOURNAL

Service Numéro 1T Date Date état Mt HT MtTTC  Etat Tallle Telechargée Actions
exécutant Foumnisseur courant T I I courant P
i i

BAT 968000851  05/09/2019 06/09/2019 238127 285752 Rejetée 1,02 Oui i ®
Mo

TPAOZ2 CMC 3890926425  06/09/2019 16/09/2019 75460 796,10 Rejetée 1278  Oui 2 ®
Ko

ENV 265095026  05/09/2019 10/09/2019 55.25 66.30 Rejetée 4574  Oui i®
Ko

TPAQO2 CMC 3890927873  09/09/2019 16/09/2019 821 8,66 Rejetée 10,86  Oui e
Ko

ENV FESO131028  06/09/2019 23/09/2019 52604 630,98 Rejetée 3200 Oui 2 ®
Ko




La facture s’ouvre, en haut de page seul son état « rejetée » apparait :

Besoin d'aide ? Posez une question ((,‘\3‘

g ! Chorus ®© O

FILOMENA LOQUAIS Dermniére connexion le 19 novembre 2019

14:05:20

ACCUEIL CONNECTE ACTIVITES DU GESTIONNAIRE FACTURES A VALIDER FACTURES DE TRAVAUX FACTURES EMISES FACTURES REGUES

RAaccORDEMENTS EDI ET API SOLLICITATIONS EMISES SOLLICITATIONS RECUES MoON COMPTE

eau de bord Consulter

Informations du fournis

Numéro: 968000851 Etat: Rejetée Mode de dépét : Dépét portail

PDF non signé

CONSULTATION FACTURE

Service exécutant

BAT

EN-TETE =
DESTINATAIRE = FOURNISSEUR =
SIRET 43328867400150
Destinatalre : 22380001200013 - DEP ISERE
Ralson soclale EUROVIA ALPES

ETAPE 2 — DESCENDRE EN BAS DE PAGE DE LA FACTURE POUR OBTENIR LE BOUTON « SUIVI DE
TRAITEMENT » - CLIQUER SUR SUIVI DE TRAITEMENT

T m Suivi da tratemant EE e

ETAPE 3 — LIRE LE MOTIF SAISI MANUELLEMENT DANS LE COMMENTAIRE

g ! Chorus

ACCUEIL CONNECTE

Synthése

Dute de passage

ACTIVITES DU GESTIONNAIRE

RACCORDEMENTS EDI ET AP|

Rechercher

HISTORIQUE D'ETAT

SOLLICITATIONS EMISES

Tableau de bord

FACTURES A VALIDER

(f) FILOMENALOQUAIS

SOLLICITATIONS REGUES

Informations du four

®© O~

Besoin d'aide ? Posez une question ((_J:)'

-

Derniére connexion le 19 novembre 2019

FACTURES DE TRAVAUX

MON COMPTE

14:05:20

FACTURES EMISES FACTURES REGUES

Consulter

SUIVI DU TRAITEMENT Numéro 968000851 Etat: Rejetée Mode de dépdt: Dépét portail
de la PDF non signé
demande :

] Etat Utilisateur 1T Structure/Service It Commentaire T
06/09/2019 Rejetée  NELLY DAGROM (chorus-comptabilite  DEP ISERE - BAT Justificatif absent ou insuffisant - null
idisere.fr)
05/09/2019 Mise & di
sposition
du desti
nataira
05/09/2019 Déposée : .
? ici apparaitra le mail de Ici apparaitra le nom de
la personne qui aura Ientrprise qui aura
déposé la facture déposé la facture
05/09/2019 Brouillon fa




Si le commentaire ne vous permet pas de comprendre le rejet il vous faut contacter votre
interlocuteur habituel au Service Administratif et Financier (SAF) de la Direction des Finances.

Si vous n’avez pas d’interlocuteurs en SAF, vous pouvez transmettre votre demande sur chorus-
comptabilité@isere.fr en nous indiquant la direction ou le service qui vous a commandé la
prestation.
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